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إصدار مركز التفكير الإبداعي سلسلة فنون الإلقاء والتدريب والخطابة 


01 إفهة 
الجامعة الإسلامرة - المكتية - قسم المراج 
تقنية للتدريب والإلقاء المؤثر 


(فن استخدام الأساليب والوسائل النّد رسية الحديثة ) 

















1 القلبكتة الأولتب 
1م 1199م 


الكتب والدراسات النىي تصدرها الدار 


تعير عن آراء واحتهادات أضصحابيها 


؟١‎ ١ :#/ا‎ 








لل كد 
م«ديو ه ء 1-0-7 
يفَْهُاْ مولي 42 [طه: 5١‏ - 08]. 


وم مر عام ل لل ع مرا ع 11000 سو متمد ىج حي ويه 3 8 
و ع لي ل مام د يح ةرك ان جو وى لسعاي كد يي يت لبي اند 
.1 5-70 000 و بسن من ةف 3 ين سم مج عدج سنك ا 207 لحا م ا 



































الموضوع الصفحة 
المقدمة واس لطا وي اع يا اه روط وها اكلم ب لا ولمع 01 بو اك د 800 
الأساليب التدريبية ع ا و ا لا 
الحوار والنقاش مه ردن وام نع وجل ونيو الام 9 جاده سيو رآ 
الحالاات الإدارية ا ا 
تمثيل الأدوار ايو ابرق توتو بدن وبا ويا وتوه وبرج اوييو لديو 0 للا 
.مجموعات أو ورش العمل لطا نا عن ارا يبا وا 0 كا 
المباريات الإدارية اجا م وي و اه و طانم 
الألعاب التدريبية 10 
الزنارات: المتذائة ا ا اا 0 
التمارين لكان يدع يه ارول و نولش بو امار لوطو اا معو يي ٠‏ للأره 
سلة القرارات ادام خب وروا كي سو لع رين 210 ا عاط مسو وو رون وك 0 لات 
البيان العملى 01010 0 0 
التدريب عل الحساسية 4 د واب نرف لوقا واه اطبا اواو و 6800 
العصف الذهنى اعنام سوب اند سم امس ا اد الام 
الوسائل واكاك العرقة والسيفة 0ه 
































الصفحة 


الموضوع 


0: 


الأفلام التدريبية ا ل ا المع وي 
الشفافيات والبروجيكتور -7-7-- 00 000 1غ 
الشرائح (و51106) 0 00 000 ل 
الحاسب الالى لح لام حاف احا رو شرع الع اع ف بع ع 0 4 
السبورة الثايتة والمتحركه 2 
اللوحة الورقيه 0 
الخاتمة ا ا 
المراجع 0 
من إصدارات شر كز التفكير الإبداعى 1 
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الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله 


وصحبة ومن والاه. وبعد. 


اضطر كثير من الناس أن يواجهوا الآخرين وأن يتكلموا 


عن أيديهم كمحاضرين أو خطباء أو مدربين أو معلمين» هؤلاء 


المتكلمين هم أصناف وألوان» فصنف إذا سمعتهم تود لو أنهم 
أطالوا الحديث وأفاضوا في الكلام: في حين أن صنفا آخر تود 
لو أنهم أغلقوا أفواههم بعد فتحها بدقائق معدودات» بل ربما 
غلقها قبل فتحهاء وللأبد. 

والسؤال الذي يفرض نفسه هو لم يحدث ذلك رغم أن 
المعلومات متوفرة لدى الجميع؟ والجواب هو أنه ليس المهم 
مقدار ما تعلم (وإن كان ذلك مهما) ولكن المهم هو مقدار 
استطاعتك إيصال ما تعلم إلى من لا يعلم. 

ذكرت بعض الدراسات أن الإنسان لا يتذكر بعد شهر 
سوى )/١(‏ من المعلومات التي حصل عليها عن طريق 
السمعء في حين أنه يتذكر بعد شهر )/1٠(‏ من المعلومات 
التي حصل عليها عن طريق البصرء أما المعلومات التي حصل 


وت 























عليها عن طريق الحوار والنقاش والمشاركة فإنه يتذكر بعد شهر 
(646/) منها. 


ومن هنا يقول الحكيم الصيني كونفوشيوس: «قل وسوف 
0 أرنى ولعلى أتذكر. شاركنى وسوف أتذكر) . 


إن الأسلوب التلقيني الذي تتربى عليه الأجيال اليوم. 
لا سيما فى المدارس والجامعات. أضرٌ بها أيما إضرارء لذا 
فإن العديد من المؤسسات التعليمية الحديثة بدأت تنتبه 
لذلك. فلجأت إلى استخدام الأساليب والوسائل التدريبية 
المختلفة والتى سنذكر كثيراً منها بإذن الله تعالى فى هذا 
الكتاب . 


ورغم أهمية أسلوب «المحاضرة» إلا أن الاكتفاء به يعد 
خللاً تربوياً وتعليميا غير مقبول» لا سيما في ظل التقدم التقني 
الحديث. ولعل سبب إهمال الأساليب والوسائل التدريبية 
الأخرى من قِبَل كثير من المدربين والمربين والمدرسين 
والمتكلميه عد الجهل بها أولاء والكسل وعدم الرغبة في 
الإعداد الجيد المتقّن ثانيا . 


اننا جاع أن تعطى بوقعا كافيا العظوين انفستاء وان 
فق انه سال .فى إعتداد. اللمادة الساتمية :وف الامتيدا: 
للتدريب والتوجيه والتربية» كما إن علينا أن نمحو أميتنا 
تجاه هذه التقنيات والعلوم التدريبية والتعليمية الحديثة» وهذا 
يتطلب منا بذل الجهود المخلصة وترك الكسل والخمول» 
كما يتطلب منا استشعار مسؤوليتنا أمام الله تعالى تجاه هذا 


١ 
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مر الجيل والأجيال اللاحقة.» وصدق من قال: 


دعل اتنسن: التكال والتوانن. ٠.‏ .وإلا فاتبعى :فى .ذا الهوان 
3 فلم أرَ للكسالئ الحظ يعطى سوى ندم وحرمان الأماني 
ويقول آخر: 
وأخيراة 'أوة الأكبارة إلى أن هذا الكقاب يتحعاجه كا 
مدرب يصبو إلى النجاح؛ وكل مدرس يرجو التأثير النافع . 
وكل مربي يريد عرس الْقِيّم وصمقل المهارات. وكل متكلم يود 
أن يترك بصماته في نفوس وعقول السامعين» وكل من يسعى 
لتعميق المعلومة وغرسها بصورة ممتعة ومشوقة ومثيرة ومؤثرة. 
: أسأل: الله تعالى أن يبارك في هذا الجهد المتواضع . وأن 
يجعله خالصا لوجهه الكريم. نافعا لامتناء سهلا ميسرا 


والتعمك الله.وثب العالمية» 


لخ ااه فى 


'ب) ايا' 


ان أبو عبدالله 
كك د. على الحمادي 


تلج 
















































































الأساليب التدريبية 





اا تفنن وتلون في استخدام الأساليب التدريبية» واعلم أن 
هذا هو ما يميز المدرب عن الخطيب أو المحاضرء ظ 
وتذكر أن الأسلوب الفاعل هو ذلك الأسلوب الذي 
يتناسب مع الزمان والمكان وطبيعة الموضوع ونوعية 
الأشخاصء. ولعل من أبرز الأساليب التدريبية هى 
العشرين التالية : ١‏ 


١ :‏ - المحاضرة. 
؟ - تمثيل الأدوار. 
'"' - المباريات الإدارية. 
- ورش العمل. 


1 دراسة الحاللات . 


بر رب الك 5 
اماي ااا 211111111 


5< الحوار والنقاش . 


- الألعاب والحيل التدريبية. 








م - العصف الذهنى . 








4و - الزيارات الميدانية. 
٠‏ - مشاهدة الأفلام التدريبية . 


. المتابعة أثناء العمل‎ - ١ 





الورقية وغيرها. 





4 "تزونب الحسناسية» 
١٠‏ - المحاكاة أو المشابهة. 
1 5 - تشكيل اللجان. 

٠١ 1‏ الفرق الطائرة. 

ا - التطبيق العملى. 


84 المشاركة في الندوات والمؤتمرات . 








ا القراءة والاطلاع وكتاية البحوث والتقارير. 


سالفة الذكر فلا بد لك من مراعاة الأمور التالية : 








-١‏ طبيعة المادة التدريبية ومحتوياتها ومضمونها 




















الأهداف المرجوة من البرنامج التدريبي (هل 
ترمي إلى زيادة معلومات المشاركين أو تنمية 
مهاراتهم أو تعديل اتجاهاتهم). 


طبيعة المدربين. ومؤهلاتهم. وخبراتهم. 
وشخصياتهم. ومدى إتقانهم للأساليب التدريبية. 


طبيعة المتدربين» وخلفياتهم الثقافية والعلمية: 
وخيراتهم. وعددهمء» وحماسهم للقدويت 
والاستفادة. ومستوى ذكائهم. وأعمارهم. 
وغيرها. - 

الإمكانات المتوافرة في بيئة التدريب . 

سياسات الجهاز الذى تعمل به. 

ميزانية البرنامج التدريبي . 


ين كك 


عي ري 


ل 
ب 














ؤ الحوار والنقاش 


























ظ ؤ عن النعتك املك لاستلويت التحوان :«النقائق.والوقار كه 
والدى يعدل من أهم الأساليت القدريسة 6 يحسن ب”ك مراعاة 


التالى : 


59 للحوار والنقاش والمشاركة أثر كبير في فهم الموضوع 
والاقتناع به وفي تذكره كذلكأ. لذا يقول الحكيم 
تفرع شار عقي وسوفع اتذكر). كنها أن معن 




















5ك) 1[ ماه 
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القواشات: نتن إل أن الامان حدق عن عي نم 
من المعلومات التي تلقاها عن طريق السماعء وه0/ 
من المعلومات التي تلقاها عن طريق السماع والرؤية. 
و8465/ من المعلومات التى تلقاها عن طريق الحوار 
والنقاش. هذا بالإضافة إلى أن الأفراد عادة لا يجادلون 
في البيانات والمعلومات والآراء والأفكار التى يتوصلون 
إليها بأنفسهم . 1 


اخذو أن تمتنع عن المناقشة والمحاورة بحجة أن الوقت 
قصبدر أو أن هناك موضوعات كثيرة تحتاج إلى شرح 
وتفصيل» أو أنك تخشى من سيطرة أحد المشاركين 
وتفرده بالحوارء واعلم أن وظيفتك لا تنحصر في تلقين 
هؤلاء المتدربين محتويات الموضوع ولكن وظيفتك تمتد 
لتشمل إقناعهم بهذه المحتويات وتحسين أدائهم. ولا 
ذاى ذلك اله بالجوان بوالمشار كد 


احرص على تنظيم جلوس المتحاورين بحيث يرى 
بعضهم بعضا ويرود في الوقت نفسه المدرب وكذلك 
الوسائل التدريبية؛ فمثلا: إذا جلس كل مجموعة من 
المتدربين حول طاولة مستديرة فيفضل أن يتركوا جزءاً 
من الطاولة مفتوحاء وأن يكون هذا الجزء مواجهاً لك 
أو أقرب مايكون للوسائل المرئية التي ستقوم 
بعرضهاء وبذلك يراك الجميع ويسهل عليك السيطرة 
عليهم وإدارتهم . 


حاجات المشاركين الفعلية ثم قم ولمعي ا أنه 
ليبن كن ذلك خسارة ولا مضيعة للوقت . 


يها 


3 











اجعل الحوار سهلاً ميسراء لا تكلف فيه ولا تنطع . 


لا تجعل الحوار عشوائياً ولكن حدد قبل بدء الحوار ما 
هى المعلومات والقناعات التي يجب أن تكون لدى 
المشاركين في نهاية البرنامج . 

احرص على بيان الموضوع أو المشكلة المطروحة 


للنقاش بوضوح» وقم بتزويد المشاركين بالمعلومات 





5 








- 
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قدر آراء المكتاز كحة)» واحترم أفكارهم. وتجئلب 
الا ستهزاء أو السخرية بهم أو بما يطرحونه. 


الآراءههها: تكن عرية . 


إ ؟ ١‏ أشرك جميع المشاركين في الحوارء 50 

0 ظ أولعتك الدية يشعرول بالخجل. » وإياك وتجاهلهم أو 

ظ الرضئن بانزوائهم وعدم مشاركتهم» ؛ كما ويحسن بك 
الصبر 8 والتعامل معهم بإيجابية وتفاؤل . 


ا ّْ الفشاركية 6 لا 0 أن تمسح المجال أكثر لأصحاب 





جِ هي 






































ان 


الخبرة والعلم أو لذوي الحاحات والمشكلات . 


سيطر على الحوارء وأدره بإتقان» واحذر من أن يستآثر 
أحد (أو بعض) المتدربين بالحوار والحديث» فإن ذلك 
سيكون على حساب الآخرين». كينا آنه سبب لضجرهم 


وتذمرهم. 


لمزيد من التفاعل». ولتشجيع الجميع على الحوارء 
ولإتاحة فرصة أكبر للمشاركة. قم بتشكيل مجموعات 
حوار صغيرة» وبعد انتهائهم من المناقشة (كل مجموعة 
على حدة) يمكن فتح الباب للحوار بين جميع 
المشاركين أو السماح لكل مجموعة بطرح الاراء 
والقناعات التي تواضنلتة إلبها: 


عند تشكيل المجموعات الصغيرة يحسن مراعأة القالين: 
-١‏ يفضل أن يكون عدد أفراد كل مجموعة (ه ‏ 
1) أفرادء وذلك لتتاح فرصة أكبر للمشاركة. 
نظرأ لمحدودية العددء وكذلك لتسهل فيادتهم 
37 الهريك من الاندماج يمكنك تغيير عناصر 


المجموفة: الوا حلة :نيرت الفكرة توالا خرص 


عن عدج 
8 0 










































































؛ د يحسن أن يعطى كل فرد فرصة للقيام بدور 
القائد (أي تغيير القائد بشكل دوري). 


د 'يفضا. أن«يكون الوقت الذى يخطى للقائد 
لتلخيص ما توصلت إليه المجموعة قصيراً (" - 
ه دقائق)» وذلك لمنع الإسهاب في أمور غير 
مميلة . وللحد من المنافسة فى العرضص والتى 
تسبب إحراجا لبعض المتكلمين ممن ليس لديهم 
القدرة غلى.ذلك: :ولضهان أن شيعا حدينذا 
يمكن أن يقال من قبل قائد كل مجموعة حتى 
لو كان ترتيبه الثالث أو الرابع . 

إذا “كتانق المصهو غات كته أو كان عندى المعد ريسم 


مجموعات) لقراءة تقريرهم أو عرض ارائهم ثم تقول: 
من عنده إضافة جديدة لم يتم ذكرها؟ 


قلل ما أمكن من مقاطعة الأفراد لك أو لبعضهم بعضاء 


واحرص على أن يتم كل متكلم ما عنده من أفكار 


إذا أطال أحد المشاركين الحديث فقاطعه بلطف 
وأدب. كأن تعلق بإيجاز على حديثه» أو تؤيد كلامه 
الاخيوة: ان تلفقضه الى امتثيارك اطتريع ان امير .ينك 
إشارة مؤدبة» كما يفضل أن تستفيد من وقفات 
المقارك: الطبيعة :لمقاطحة: 





1100700 


وف 


لي 





نجلب الدخول في جدل عقيم أف عويل مع المشاركين 
(بعضهم أو جميعهم). واحرص 0 من الجدال ا 
إرشاد المشاركين إلى المصادر النافعة التي يمكنهم بها 
الحصول على الإجابات الصحيحة . 


اعلم أن دور الملقي أو المدرب هو قيادة الحوار 
وإدارته وتوجيههء وليس الإجابة عن كل سؤال أو إبداء 
الرأي مباشرة عند طرح أي موضوع للنقاش. لذا 
يحسن بالمدرب أن يجعل المشاركين يكافحون من 
أجل الحصول على المعلومات» وأن يعلمهم كيف 
يحصلون عليهاء وكيف ينطقون بها بألسنتهم و 
خلال حوارهم مع زملائهم. 

اجعل من المشكلات الفردية مشكلات عامة تخص 
جميع المشاركين» فمثلاً: إذا سأل أحد المشاركين 
سؤالا خاصاً به أو بمؤسستهء فقل: هذا سؤال مهم 
ولبكين هل تسمح لي بأن أعرف انطباع أو رأي 
المشار كيو 8 «ومكليل سعح وك السيوان الخاصن. الن. سن ال 
عام. كما أنك ستحفز المتدربين على المشاركة 
والحوار. 


كن قريبا من جميع المشاركين» واحرص على التحرك 
جة جيم ا واس الاسان ف سول 

احرص على مناداة المشاركين بأسمائهم (أو بكناهم) 
فإن ذلك أقرب وأحب إلى نفوسهم. 





؟]) تجنب الظهور بمظهر الزعيم وكن متواضعا سهلا لينا. 
تجنب استخدام العبارات القاسية أو التعليمات الحادة مثل : 
قمفاء تكلم. ابدأً انتهون الوقت» وغيرهاء. واحرص على 
استخدام أسلوب الاقتراح بدلا من أسلوب الأوامر. 





4م 
الى 


لها أت 








4 


إذا سألت فاسأل الأسئلة القصيرة والواضحة والمفهومة. 





تدرج من الأسئلة العامة إلى الأسئلة الخاصة . 
1 4 تدرج من الأسئلة الموجهة للمجموعة إلى الأسئلة 
الموجهة للأفراد. 


1 الإجابة عنها لثئلا تحرجه. 





4س 
2- _- 








9 











ا (1”] أنصت جيداً للسائل ولا تنشغل عنه بأمور أخرى . 
١‏ نذا لا تظهر للسائل أية مشاعر تعبر عن مدى غباء السؤال 





-4 
-4 


96 


ظ أو عدم مناسيته أو قله أهميته . 
7 
| ْ 

ظ 





تأكد أنك فهمت السؤال جيداً وعلمت مقصود السائل . 











1 تجنب الإطالة فى الإجابة عن أسئلة المشاركين فإنه 
ظ مدعاة للضجر والملل» كينا آله سعتب: لعو ف الأفراد 
عن السؤال والمشاركة. 

لا تهمل الإجابة عن أسئلة أحد الأفراد حتى لو سأل 
العديد من الأسئلة . 











9 
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تجزئته والإجابة عن بعضه وتأخير بعضه الآخرء ولا 
تكثر. من قولك: (سأجيب عن هذا السؤال فيما بعد). 
لا تخرج عن موضوع السؤال وكن دقيقاً واضحاً. 

إن استطعت أن لا تدمج سؤالين معاً (حتى لو كانا 
متشابهين) فافعل» فإن كل إنسان يحب من الآخرين 
الإجابة عن سؤاله حتى لو أجيب عنه أو عن شبيهه. 
قم بالتوفيق بين الآراء»ء واحرص على تبيان نقاط 


حدد نقاط الالؤجلااف وركز الحوار والنقاش حولها. 


قم بتلخيص النتائج التي تم التوصل إليها والفوائد التي 
اتم الحصول عليها من خلال النقاش الذي دار. 


ين فد 





























العالاث الإداريه 

















إذا خططت لنفسك لاستخدام أسلوب «الحالات الإدارية» 
أو «دراسة الحاللات» (56103 256©) فتذكر الأمور التالية : 











[45] تذكر أن الحالات الإدارية ما هى إلا «وصف مكتوب». 
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٠‏ أو مجموعه من الإداريين أو مو سسسمة ماء ويستحدم هذا 


الوصف المكتوب في شكل قصة أو موقفء. ويطلب 
من, المشاركين. إما تشخيضن .أسياب: المواففتن» الاذارنة أو 
تحليل الحالة أو اتخاذ قرار أو اقتراح طرق وأساليب 
للعمل أو حلول للمشكلة. وقد يطلب منهم مهمة 
واحدة من هذه المهمات أو هذه المهمات حييها 
(تعريف الدكتور عبدالباري درة) . 


اعلم أن أسلوب الحالات الإدارية ليس بالأسلوب 
الحديث فقد استخدمه بعض المصلحين والموجهين منذ 
زمن بعيدء وقد كان المسيح عليه السلام يعطي عبراً 
وأمثلة كثيرة عندما كان يعظ أتباعه. 

ورغم ذلك فإن أسلوب الحالات كأسلوب تعليمي 
رسمي عرفت بداياته في القرن التاسع عشر عندما 
استخدمه كرستوفر لانجدل (08061مآ ععطمهةوتعطع) 


نكلية السعوق فى بعافعة هارقارن نالو اناك افده 


استلوت المحافيرة :باسلوي البحالة فكذديا أرلة أن 
يكسب تدريسه طابعاً واقعياً. 


واعقير هذا الاشلوت ثورة فى تدوسى الحقرق». ذلاف 
أن لانحمدل استعان في تدريسه بسجلات المحاكم 
وقراراتها لفهم القضايا التى كان يناقشها طلابه. 


وعندها تاسيت: كلية:إؤاوة الأعمال بجامعة هارفارد عاء 



















































































)١9:4(‏ أراد عميدها إدوين جاي (629 .5 59418) أن ينافس 
كلية الحقوق فى اجتذاب دارسين نابهين فأدخل أسلوب الحالة 
الادازية "فى العدريس» بوكقيرا ما كاك اناكنة إدازة الأعمان 
يستدعون أحد رجال الأعمال إلى قاعة المحاضرات ويعرضون 
أمامه مشكلة واقعية تواجههمء ثم نطلب فين المتدرنين. أو 
الطلاب في اليوم التالي تحليل المشكلة وإيجاد الحلول لها. 

وفي عام ١97١م‏ صدر أول كتاب في الحالات الإدارية 
فى التسويق» كتبه مالفين كوبلاند (00261950 842118). ومنذ 
ذلك اتسين يعدت كله إذارة الأعبال قن هارقازة كلنة ترائدة 
في أسلوب الحالات الإدارية» ومنها انتتشر هذا الأسلوب ليعم 
كثترا من الجامعات والمعاهد. بل وتضمنتته كثير من المؤلفات 
والككي:. 


9 تذكر أن للحالات الإدارية مزايا كثيرة من أهمها: 
١‏ - أنها واقعية وتتناول مشكلات ومواقف حقيقية. 
#ن. “تخميي القدرة عنلني المشارقة وتيادل الاراء 
والتواصل الفعال مع الآخرين وبناء روح الفريق. 


#انى. الكيبية المشاركيية القدوة عات تحدينل 
التمتتيكتلات وتلشحيص الاأسيناف» وربط 
الأسباب بالتتائجح» واقتراح البدائل والحلول. 


4؛ - تكسب المشاركين مهارة التفكير المنظم المنطقي 





ني “اتلكنبيه المشاركين القدرة خلن. زوية أكتن هيز 
زاوية للقضية 'موضوع الحالة الإدارية. 

5 3 تجعل الحالات الإدارية من عملية التعلم عملية 
ذات معنى للمتعلم لأنها تتناول قضايا ومواقف 
واقعية وحقيقية أو قريبة من الحقيقة والواقع . 

كما أن للحالات الإدارية مزايا فإن لها عيوباً. ولعل 

من أهم عيوبها ما يلي : 


-١‏ صعوبة كتابة حالات واقعية وربما الحرج أحياناً 
من ذلك: 


1ح . السعنوق الحالات: الإوازية كديرا من الوافيت 
والجهد من إعدادها من قبل المدربس». وفهمها 
من قبل المتدرب. ومن ثم مناقشتها من قبل 
الجميع . 

جح تغتير الحالة الآدارية أسلويا :يطعا للتدرين» فزينا 
يستغرق إعدادها وتنفيذها وقتأ طويلاً وفى المقابل 
قد لا يحصل المتدرب إلا على مفاهيم محدودة. 

4 - تتطلب الحالة الإدارية مستوى عالياً من التركيز 
لمتابعة ما يدور فيها. 


0-82 تتطلب مدربأ متمكناً وقادراً على إدارة النقاشس 
والخوان. 


ظ 0 2 






































حسمي ل صصص - اد 
د ححدم لكات 




































































ا تتطلب مرحلة نقاشس الحالة الإدارية مهارة وضدد ا 
من قبل ل من المدرب والمتدرف2: وإذا لم 
يتوفر ذلك فإن النقاش يصبح سطحياً لا فائدة 
منة . 

/ا- قد تصيب الحالة الإدارية المتدربين بخيبة أمل» 
المتدربين في حالة من الشك وعدم التأكد ومن 
ثم الإحباط (أحيانا) . 

احرص أن تتصمن الحالة الإدارية اتجاهات ومواقف 

تتفدلف» الاراء :ف تمسر ها 

احرص أن تكون الحالة الإدارية واقعية وحقيقية» وأن 

تكون مستوفية ل لجميء المعلومات والبيانات. 

اكتب الحالة الإدارية بأسلوب مثير وجذاب ولكن دون 

فالقة بو كاف 

اكتب الحالة الإدارية بصورة واضحة وبأسلوب سهل 


مسن 


اعدو :أن تكون: العالة طويلة عهزا فيقور, على السثارك 
قراءتهاء أو قصيرة جدأً فلا تكون واضحة ومعبرة عن 





وك 


دول 





تجنب المبالغة في الوصف. واعلم أن الحالة كلما 


كتبت كما وقعت كلما عظم نفعها وجل قدرها. 

ابتعد عن تسطيح المشكلة وتبسيطها. 

احرص أن تصور المشاعر والعواطف في الحالة الإدارية 
يحسن أحيانا تنبيه المشاركين إلى عدم ربط الحالة 
الإدارية أو الأشخاص المدذكورية فيها بمنظمة معينة أو 
بأشخاص معينين . وذلك كي لا تتسبب في مشكلات 
الردك للمشار كيخ الوقت الكافى لدراسة الحالة. ويحسن 
أن لا تناقشها في نفس اليوم» وإنما تؤجل ذلك يوما 
أو يومين لتتيح لهم الفرصة لدراستها والتفكير فيها. 
دكدف شك مسدوهاك صغيرة لدراسة الحالة ومن 
ثم مناقشتها مع جميع المشاركين. كما ويمكنك مناقشة 
الحالة مباشرة مع جميع المشاركين دون أن تلجأ إلى 
تقسيمهم لمجموعات» والأول هو الأنفع والأجدى . 
اضبط وقت الدراسة ووقت الحوارء واحذر أن يطول 
الوقت فيمل المشاركون أو يقصر الوقت فلا تتم 
الدراسة الكافية ولا تحصل الفائدة المرجوة. 


























تمشبل الأدو ار 

































































إذا أردت استخدام أسلوب تمثيل الأدوار (ع012تد1ط 16هج1) 


فيحسن مراعاة التالى : 
م 
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قلى 
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ِْ 0 ش 
#س : 


56 


55 


المشاركون بتمثيل أدوار محددة لهم في شكل حالة أو 
سيناريو وذلك كمحاولة لمحاكاة الواقع . 

حدد ابتداءً ما هو الهدف الذي تريد الوصول إليه 
باستخدام هذا الأسلوب؟ وما هو الموضوع الذي تود 
التركيز عليه؟ وبمعنى آخر ينبغي أن تكون الحالة 
اكتب السيناريو وحدد الأدوار التي سيتم تمثيلها . 
يمكنك الاستعانة تالمشار كيره لكتابة السيتاريؤق: 


يمكنك كذلك الاتفاق مع مؤلف متمرس لكتابة 
السيناريو . 


ويمكنك أحياناً عدم كتابة السيناريو والاكتفاء بإتاحة 
الفرصة للمشاركين كي يجتهدوا (وفق توجيهات عامة) 
في التمثيل بدون التزام دقيق بنص مكتوب . 

ينبغى أن تكون لغة الحالة التمثيلية واضحة ومفهومة 
للمشاركين . 


إيها 


يحسن أن يكون السيناريو (ومن ثم المشهد التمثيلي) 
مركزأ وقصيراً 75١  ٠١(‏ دقيقة) إذ أنه يصعب على 
الممثلين حفظ سيناريو طويل؛ كما يصعب على 
المشاركين الانتباه إلى مشهد طويل . 
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اختر الأفراد الذين سيقومون بالتمثيل» وعادة يكون 
هؤلاء الأفراد من المشسار كير أنفسهم » وهذا هو الأفضل 
والأنفع والأكثر إثارة لهم. 

وليسوا مجبرين على التمثيل . 

مكتلة» اجبانا "الانتفانة كسقلين هرم غير المثار كدة: 
المجموعات) بالقيام بهذه التمثيلية . 

كما ويمكنك تسجيل المشهد التمثيلى في شريط فيديو 
بعيداً عن المشاركين ثم عرضه عليهم فيما بعد. على 
أن يكون الممثلون من المشاركين أنفسهم . 

حدد دور كل فردء وما هو المطلوب منه؟ وما هي 
الأفكار التى سيطرخها والممارسات التى “سيمارسها؟ 
وما هصى الانفعالاات الخو ستصاحب هذا الدور؟ وكيف 
سيمارس دوره؟ 

الترح بإاز سديد للمشارعيق موضوع: البعي العكان 
والأدوار التي سيتم القيام بها. 


اذكر للمشاركين ماذا تريد منهم عند الانتهاء من رؤية 


2 د مام 
ا 





م 


0 


المشهد التمثيلى» هل تريد منهم الإجابة عن أسئلة 
معينة (اذكرها لهم) أو إيجاد حلول معينة. أو الانتبأه 
إلى ممارسات معينة» أو غيرها. 


تجنب أن تشرح للمشاهدين النتائج التي سيتم التوصل 
إليها من خلال المشهد التمثيلى. وما هى الخاتمة؟ 
وكيف ستكون؟ لأنك إن فعلت ذلك قتلت روح الإثارة 
حدد زمن المشهد التمثيلى. وكذلك زمن الإجابة عن 
الأسئلة أو الحوار الذي يتبع رؤية ذلك المشهد. 

احرص أذا+تتحبيق المقيند التمتيلي افع قي 


خيالياء ولكن يتحسن استخدام ايو مستعارة للمحتلين 
بدلا من أسمائهم الحقيقية وبدلا أيضاً من الأسماء 


مشكلات هم في غنى عنها . 

اطلب من كل ممثل أن يتقمص الدور المكلف به 
بصدق وإتقان» وأن يضع نفسه مكان الشخصية التى 
يمثلهاء وأن يتخيلها بعمق» وأن يتصرف بنفس الطريقة 
لو كانت فى الحقيقة . 


أكد على الممثلين بأن لا يسيؤوا خلال تمثيلهم إلى 
أحد. أو يتلفظوا بكلمات نابية» أو يقوموا بحركات 
مستهجنة أو يتصرفوا بطريقة غير أخلاقية. 








[41] يحسن تطعيم المشهد التمثيلي بشيء من الفكاهة 
/ والأثارة .ولك ذون: عزالفة أن تكله وذلك سني لا 
15 تسيية هذا الورل: فى التقليل من جدية الموقف أو 
1 الت 

١‏ [45] اطلب من المشاهدين التزام الهدوء» وعدم التعليق؛ 
وحذرهم من إحراج الممثلين أو الاستهزاء بهم. 


ا 

[85] يمكن إعادة توزيع الأدوار التمثيلية على الممثلين 
(مثلا : يمثل أحدهم دور المورد ثم يقوم بتمثيل دور 
2 المتخرى) وذلك :هن أجل الحصيول خلن عرض احن. 
0 ولتعميق الموضوعء وللتعرف على مدى صعوبة كل 


دور. 


























يي 00 














]| يمكن تكليف بعض المشاهدين بأدوار جانبية تزيد من 
فاعلية عملية التمثيل. 








ع جه 
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مجموعات أو ورش العمل 








غدل ايححدايك: لأسلوي: امجموغات العم أو ورك 
صغيرة بحيث تقوم كل مجموعة بمناقشة موضوع ما أو إنجاز 
مهمة معينة ) ينبغعى مراعاة الثالى : 


نظم جلوس المجموعات بحيث يرى كل عضو في 


2 ل +#مينة 
ا 










































































زه | 


جميه الأعضاء المدرب وكذلك يرون المساعدات 


المرف: 


يحسن أن لا يزيد عدد المجموعة الواحدة عن سبعة 
أعضاءء ولا يقل عددهم عن ثلاثة أعضاءء والأجمل 
أن يكو نوا عئمسة أعضاء. 


اجعل أعضاء كل مجموعة متجانسة من حيث الخبرة 
والتتخصص والمؤهل الأكاديمي والمستوى الوظيفي. 
ويمكنك أحياناً توزيع أصحاب الخبرات على 
المجموعات» وإن كان الأول هو الأولى» حيث أن 
تفاووت المستوى 5 المجموعة الواحدة قل يتسبيب وي 
سيظلرة العفو دق المسفري الشالى على التجوار 


ذلك القائد. 


احرص على أن تكون المهام الموزعة على 


المجموعات متساوية» بحيث يكون نصيب كل مجموعة 





وعية 
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أعقد اجتماعا مع قادة المجموعات لتوضيح إجراءات 
وتراقيباة :وخكول: اهمال «الووشة» :ويفكتك ايقيا أن 


تشرح هذه الإجراءات لجميع المشاركين . 
واحجه اهتمامك إلى جميع المجموعات بصورة متساوية 
مع ضرورة وجودك في متناول يديهم . 


احرص أن يكون الموضوع متناسباً مع هذا الأسلوب 
التلاوي: 


يمضل أن ا يقل مستوى المشاركين عن مستوى الإدارة 


الوسظي». نوراق كاذ هذا لابين شرطا لازنا : 


قم بتوزيع مستلزمات الورشةء من أوراق علمية وأدوات 
مكتبية وغيرهاء على المشاركين. 


كلف كل مجموعة بإعداد تقرير بعد الانتهاء من دراسة 
الموضوع والتحاور بشأنه . 
اعقد جلسة ختامية بعد الانتهاء من ورش العمل 


ين فد 























المباريات الإدارية 

















ا 

وإذا قررت استخدام أسلوب «المباريات الإدارية» فعليك 
١‏ ل 7 8 : 
0 الانتياه إلى التالي 











001 و١0‏ اعلم أن المباريات الإدارية ما هي إلا تقسيم المشاركين 
|" إلى مسعيرعائفه ويحبيف كل محفوعة :تيقل انتما أ 
منظمة أو جهة منافسة للأخرى». ثم يعطى الجميع 
تعليمات معينة وواجبات محددة» وبعد الانتهاء من أداء 
0 الواتعبات :واتكاذ القرارات يشانيا (ك مجموعة على 




















1 حدة) يقوم المدرب بالاستماع الون المجموعات على 
ا ٠‏ م .)ا , ٠‏ 3 : 
ظ المجموعات وتحديد الفائز منها. 
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اشرح للمشاركين كيفية تطبيق وممارسة المباريات 


الإدارية وكذلك قوانينها وأنظمتها. 


حدد ما تريده من المشاركين بدقة. 

قسم المشاركين إلى مجموعات متساوية من حيث 
العدد.ء ومتكافئة من حيث القدرات والخبرات . 

يمكن أن تتكون المباراة من عدة جولات . 

يمنح المتنافسون درجات تقويمية لكل إجابة أو بعد 
الانتهاء من كل جولة مع ضرورة وضع نظام للرقابة 
والتقويم . 

كن دقيقاً ومنصفاً عند منحك الدرجات لكل إجابة. 

لا بأس أن يصاحب هذا الأسلوب شيعا من المتعة 
والإثارة. ولكن تجنب أن يتحول إلى امتلوث هزلي أ 
مجرد لعبة يقصد منها إضاعة الوقت. 

احرص أن يكون موضوع المباراة من واقع حياة 
المشاركين ليزداد التفاعل معها. 

نبه المشاركين بأن الهدف الحقيقي من المباراة ليس الفوز 
ولكن الهدف هو التعلم على الحوار والنقاش والتفكير 
وكيفية تحليل المشكلات واتخاذ القرارات وغيرها. 
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احرص أن يتبع المباراة الإدارية تقويم عام وحوا 
مفتوح لتحديد الدروس المستفادة من هذه المباراة . 


فين 











وعند استخدامك ااسلوتة «الألعاب التدريبية» 21118 
(33065) فيحسن مراعاة الأمور التالية : 


لكا يقصد بالألعاب التدريبية أية لعبة مسلية أو طريفة أو 
مثيرة لها علاقة بموضوع ما أو فكرة محلدة» 
يستخدمها المدرب لغرس ممهوم أو مهارة معينة. 


ع 





























حم 
حم 
الى 


- 


تأكد أن اللعبة لها علاقة مباشرة بفكرة أو موضصوع 
البرنامج . 


اعلم أن الألعاب التدريبية ليس لها حدودء وأن هناك 
العديد من المؤلفات التى تناولت هذا الموضوع. 

حاول أن تبتكر وتبدع في إنتاج وتصميم ألعاب تدريبية 
جديدة . 

يمكن للعبة الواحدة أن تستخدم لغرس عدة مفاهيم. 
تذكر دائماً أن للألعاب التذريبية أثرأً كبيراً فى غرس 
المفاهيم وصقل المهارات» فضلا عن أنها محببة إلى 
قلوب المشاركين ومثيرة لاهتماماتهم وفضولهم . 

كلما كانت اللعبة جديدة وغير معروفة لدئ المشار كي 
كلما كان أثرها أعظم وفائدتهنا أكير. 2 

المفهوم أو المهارة التي تود غرسهاء واحذر أن تتحول 
اللعبة التدريبية إلى مجرد لعبة هزلية لاا هدف لها ولا 
متفعة مرجوة من ورائها. 


ين 0 
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الزيارات الميدانية 
سا0 





وعند رغبتك القيام بزيارات ميدانية كأسلوب من لا سالعت 
التدويسة فير جى الانتياه إلى الأمور التالية : 


كا تذكر دائماً أن الزيارات الميدانية ما هى إلا جولة 
مخطط لها بعناية خارج مكان التدريب. 








ظ ١‏ احذر أن تستخدم الزيارات الميدانية كوسيلة لتضييع 
الوقت . 
؟٠])‏ اختر بدقة ألجهة التى سيتم زيارتها. 
١‏ احرص على التتسيى الحسيق مع الجهة المضيقة. مع 
ضرورة ا ستمرار هذا الت: تسد حنى لحظة الزيارة. 


“قل 
م 
حم <١‏ 


زر الجهة المضيفة قبل أن يقوم المشاركون بزيارتها. 

واشرح لها هدف الزيارة ومستوى المشاركين وما هو 

المطلوب منها. 

رتب جدول الزيارة بدقة. واختر الوقت المناسب ظ 

ؤ للزيارة . ظ ظ 
الجهة المضيفة) على درجة عالية من العلم والكفاءة 
والقدرة على توصيل المعلومات وإدارة الحوار. 
يفضل بشدة أن ترافق المشاركين في زيارتهم واحذر أن 
تتركها لآخرين. ظ 
اشرح للمشار كص أهمية الزيارة. والهدف منهاء 
والمطلوب منهم . 

تأكد من معرفة المشاركين لموقع الجهة المراد زيارتها 
ورقم هاتفها للاتصال بها عند الحاجة. 


--_ 
#م 
6 


هت 
4 6 
الى . 


-- 
#م 
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4م 
-_ 


قاس 
م 
قلي 





ع 
4- 


يحسن توفير وسيلة المواصلات المناسبة وعدم ترك كل 

















متدرب يصل إلى مكان الزيارة بطريقته الشخاصة . 
هنا قف مع المشاركين بعد كل مرحلة من مراحل الزيارة 
واستمع ون استفساراتهم وملاحظاتهم . 
بض حفز المشاركين على الحوار والسؤال والنقاش . 
١‏ اطلب من المشاركين تسجيل انطباعاتهم وملاحظاتهم 
أئلا ينسوهاء ومن ثم اطلب منهم كتابة تقرير عن 
الزيارة . 
117 حاول أن تربط الجانب النظري من الموضوع بالجانب 
ظ التطبيقي أثناء الزيارة الميدانية . 
1 ناقش التقارير مع المشاركين بعد إعدادها من قبلهم. 
واحرص على أن تربطها بالموضوع . 
لضن دح عدم عودة المشاركين في الزيارة الميانية إلى كام 
الخلر بن في نفس يوم الزيارة. وذلك لعدم تهيئهم نفسياً 
لذلك. وكذلك للارهاق الذي قد يصيبهم نتيجة الزيارة . 


لس 
> 


يحسن تزويد الجهة التي تم زيارتها بتقرير يبين 
ملاحظات واآراء المشاركين على الزيارة, رعبة في 
مساعدتهم على تحسين عملهم. على أن سيف هذا 
التقرير خطاب شكر وامتنان على كرم الضيافة وعلى 
الفائدة والمعلومات التي حصل عليها المشاركون. 


5 2 











ويمكنك كذلك استخدام أسلوب «التمارين» كأحد أساليب 
التدريب المعتمدة) وعندئذ يحسن بك أن تذارك التالي : 


6 تذكر أن التمرين هو أسلوب تدريبي يطلب فيه المدرب 

3 من المشاركين القيام بمهام معينة تؤدي إلى نتائج معينة 
وفق إرشادات معينة» وقد يكون التمرين على شكل 
اختبار لمعلومات المشاركء كما قد يعطى على شكل 
فردي أو جماعي . 


هم 
فل ٠١‏ 


اعلم أن للتمرين مزايا عدة يحسن استغلالهاء من 


أهمها أنه 





١‏ - يدفع إلى التعليم الذاتي. 

؟ - يثير الاهتمام والانتباه. 

'"' - يزيد الثقة بالنفس. 

؛ - يحفز على التفاعل والمشاركة. 


أعط لنفسك الوقت الكافي لإعداد وتصميم تمرين جيد 
وفعال. 


5 


احرص أن يصاع التمرين بأسلوت واضح مفهوم . 

تأكد من ارتباط التمرين بالموضوع ومن تحقيقه للهدف 
المرسوم له. ظ 

اجعل التمرين ممتعاء ومثيراء ومكيوقاك وقريباً من 
الواقع إن لم يكن واقعياً. 

أعط التمرين الوقت المناسب للاجابة عنه أو لمناقشته 
والتحاور بشأنه أو لتنفيذه . 

حاول أن تبتكر وتبدع في إنتاج التمارين» فإنها ليس 
لها حذدود. 

احرص أن تكون الإجابة عن التمرين واضحة لديك. 
واحذر أن تجعل المشاركين في حيرة من أمرهم . 


6 35 4 


سس : 
لفدا 
قاس 





"قلس 
حاجع 
> 


قاس 
نذا 
لنها 


حم 
جهو 
قلىم 








سله القرارات 











وعند استخدامك لأسلوب «سلة القرارات» أو «البريد 
الوارد» أو «سلة الصادر والوارد»» فيحسن بك مراعاة النقاط 
التالية : 








)١41‏ اعلم أن 'أننلوي:سئلة: القرازات» عو الأسلوي"الذي 
يهدف إلى تدريب المشارك على اتخاذ القرارات» 
وذلك بوضعه في مواقف تماثل المواقف الحقيقية فى 
يه العما : ْ 











١‏ يعطى كل مشارك سلة أو سلسلة من الأوراق والملفات 
والخطابات شبيهة بتلك التي يتطلبها عمل وظيفي 
معين» ويطلب منه اتخاذ قرار أو إجراء محدد على كل 
ورقة. 

15 ١تذكر.‏ أن لهذا الأسلوب مزايا عدة منها: 


أت إنه أسلوتى ملائم لإعطاء موظفى المكاتب 
صورة واضحة عن مشكلات حقيقية وكيفية 
علاجها. 

تت يساعد أسلوب المحاكاة على نقل التعليم من 
المواقف التدريبية إلى عالم الواقع . 

؟5- يساعد المدرب على تلقي تغذية راجعة عن أداء 
المشاركين وتقدمهم . 

- ا يفيد في تنمية اتجاهات المشاركين وقناعاتهم 
ومداركهم تجاه العمل وكذلك تجاه الرؤساء 
والجمهور وغيرهم. 


ها احرص أن يكون محتوى البريد والملفات والأوراق 
والخطابات واقعياً. 


(5] اعط المشبار كين زمنا متناسبا مع طبيعة وحجم البريد 
المراة. اتيكاة اورارات. كاد 














وها 


اكتب ملاحظاتك على الأوراق والملفات المرفوعة إليك 
من قبل كل مشارك ثم أرجعها إلى المشارك ليطلع 
على مدى فهمه للموقف وظروفهء. وكذلك لتقويم مد 
قدرته على تخطيط وقته وتنظيمه » ومن ثم كفاءته في 
اتخاذ القرار. 

يا بعد ذلك عقد لعن م لسكا 
المفكاات المدروفة جاله جسن كانس هن ذل عه 
المشاركين» ثم يكم مقارنة ججيمع الحخلول 0 من 
أجل اكتشاف الأخطاء التي وقعوا. فيها حتى يتنيهوا لها 
ويتلاشوها في المستقبل . 

وجه المشاركين إلى قواعد ومبادقء' نحل المشكلات 
واتخاذ القرارات» ولكن احذر أن. تهز ,ثقتهم_يأنفسهم . 
اعلم أن هذا الأسلوب لا يصنلم آلاشهرة 


محدودة مثل : تحليا المشكلات ,واتجا الع 
إدارة الوقت» إدارة الأعمال لمكتية ب وشيهل, 











البيان العملي 





وإذا فررت استخدام اسلو ب «البيان العملى» (2552008مصمء) 
فانتبه إلى ما يلي : 
6 اعلم أن أسلوب البيان العملي هو عرض عملي يقوم به 
يمكن استخدام أسلوب البيان العملي في شرح كيمية 
0" استخدام الحاسب الآلى. أو في بيان مهارة الإلقاء وفن 
ينبغى أن تركز عند استخدامك لهذا الأسلوب على 
والرجل وغيرها. 
تأكد من أنك متقن لما سوف تقوم بشرحه وبيانه للمشاركين . 
تأكد أن الأجهزة والأدوات التي ستقوم بالتدريب عليها 


سس 
لي 


سس : 
لي 
ب 


ا 
الى 
لح 1 


« 
م -- 
بخ 


يي 








ا 1 
|١١57 '‏ احرص قبل العرض على تحليل العملية إلى خطوات 

)1 مكتطلنيلة البسيل فيمها ومفارستها من قبل المشاركين: 

1 ["1. يسن :أن يلى العرضن أذاء حملي من قبل المشاركين 

أنفسهم . 

ْ ا احرص على سلامة الأجهزة. ووجه المشاركين إلى 

ظ عدم العسث بها أو الإقدام على خطوة أو إجراء أ علم 

0 لهم به . 


ظ ع جه 
















































































التدريب على الحساسية 








وعند استخدامك لأسلوت «التدريب على الحساسية») أو 
بي «تدريب الحساسية» أو «التدرر يب الحسي؟ (عمنمنهء] نولدت زكوعءع) 
3 (1-0310105) فيحسن بك تذكر الأمور التالية : 


كنا تتمثل كيفية تطبيق هذا الأسلوب في اجتماع مجموعة 
من المديرين أو المتدربين لمناقشة العلاقات بينهم. 
والتعبير عن مسحرة الحقيقية. وسرد آرائهم 
بخصوص بعضهم بعضأء وذكر ملاحظاتهم على 
تصرفاتهم وسلوكهم. 


“اس 
الى 
ب 


يهدف هذا الأسلوب [الذي ابتكره لأول مرة روبرت 
تانينبانم («تاتقطرع م13 .8)] إلى إتاحة الفرصة للمشارك 


6ه 


- ع 


١ 
و‎ 
7 





المفتعلة التى تخفى حقيقة العلاقات الاجتماعية أو 
الوظيفية بينهم . 


ظ 6 يجب أن تكون المشاركة تطوعية. 
ظ ( ّ 
7 مك انكو كدد المفاركين عن ( )ا مشارك, 


5 


بيئة مرضية ومريحة. 








-- 
مداه 


يفضل أن تكون الإقامة للتدريب إقامة كاملة لمدة 


تتراوح بين أسبوع وأسبوعين . 


5 
١ 


ينبغى أن يتم التدريب في بيئة تسودها الصراحة والثقة 
وبعيدة عن الدفاعية . 


> 
هم 


يحسن أن يكون المشاركون لا يعرفون بعضهم بعضاء 
يع بسبب هذه المعرفة . 





2 
١ © 


شجع المشاركين لكي يلعبوا أدوارهم الحقيقية التي 
يقومون بها في الواقع. ولكي يتصرفوا بصدى كما 
يتصرفون في واقعهم العملي. 


- 
الى 


قم بتعريض المشاركين إلى ضغط نفسي وإداري» ثم 








مناسباً من أقوال أو أفعال أو قرارات. 

»ا يحسن أن لا تحدد للمشاركين جدولاً معيئاً للمناقشات 
أو قواعد محددة تنظم الإجراءات» وإنما اترك ذلك 
حسب اجتهاد المشاركين أنفسهم . 

6" احرص أن لا تتدخل في النقاش والمكاشفة الدائرة بين 
أ لمشاركين إلا عند الضرورة القصوى. وذلك لتتضح 
الصورة على حقيقتها. 

١١ /‏ تذكر أن من مساوىء هذا الأسلوت أنه يؤدي حون 
كشف العلاقات بين المشاركين على حقيقتهاء وقد 
يحدث رد فعل سلبي لديهم خاصة بين من لا يحتملون 
قسوة الحقيقة. 

زرحا دك المشاركين بموائد هلا الا سلويت ومزاياه والتى من 

: بينها ما يلى‎ ٠ 
التعرف على الذات وفهم الآخرين.‎ -١ 
تنبيه الحواس والمشاعر إلن المواقف اوها‎ 25 
. بالعلاقات الإنسانية‎ 





"' سا زيادة الحساسية لحو المشكلذةكت والأحداث 
المه لمتعلقة بهذه العلاقات . 

- تعميق الإدراك للعوامل الشخصية ومدى تأثيرها 
على التفكير والتصرف . 


6 


ا مين 


[ ش 

















لس 


“الس 


ه - تنمية مهارات التشخيص . 

5 | تغيير وتطوير سلوك واتجاهات المشاركين . 

7- التعرف على دواعي تصرفات الآخرين. 

حاول أن تصلح ما أفسده هذا الأسلوب بعد الانتهاء 
من استخدامهء» خاصة فيما يتعلق بالعلاقات الإنسانية . 


ع 5 2 





ال 00 





ا 





وإذا قررت استخدام أسلو ب العصف الذهني منة:8) 

(8سنصده]5 فيحسن بك الانتباه إلى الأمور التالية : 
|١٠6١‏ يعتبر أسلو ب العصف الذهني من الأساليب الشائعة 
لتوليد الأفكار الإبداعية» وتقوم فلسفة العصف الذهني 


على مبدأين أساسيين أشار إليهما أوزبورن ومن بعده 
بارنز (2722265) وهما: 


- تأجيل الحكم على الأفكار: ذلك لأن إحساس 
المشارك بأن أفكاره ستكون موضعاً للنقد منذ ظهورها 
كما يساعد تأجيل الحكم أيضأ على وضوح خصائص 


مت 








الفكرة المطروحة من خلال الحوار الحر غير الناقد 
الذي يبنى على الفكرة أو على جزء منهاء أو الذي 
يهملها إن لم تكن لها قيمة بارزة. :وهذا ما ساعد على 
كثرة الأفكار المطروحة وتنوعهاء وبالتالي يمكن أن 
تنجح أفكار أو حلول قد تبدو لصاحبها أنها لا قيمة 
لهاء ولكنها في فراع قد تكون جيدة» وبخاصة إذا 
استخدمها أشخاص آخرون كمفتاح لفكرة ا ات 
حل آخر للمشكلة. 


إن الفكرة الوليدة هي وليدة بحق» أي ينطبق عليها كل 


ما في المولود الجديد من خصائص» فهى تكون ضعيفة عير 
خا ةع وشواقتها أرقا فعفة. ليذ فمن السيل أن ترد 


المواعة 


0 02 9و 


ة العنيفة الناقدة لها في البداية إلى احتضارها قبل ان 


؟ ‏ الكم يولد الكيف: يهتم الباحثون في هذا المجال 
٠‏ الأفكار المطروحة في جلسات العصف الذهني. 

يماناً منهم بأن هذا الكم يؤدي إلى تنوع الأفكار. 
ب إلى جدتها وأصالتهاء وهو الأمرا الذي يتيح 
للمشاركين في هذه الجلسات أفقاً أوسع وبيئة خصبة 
لتوليد الأفكار الجديدة الأصيلة . 


افترح بارنز وزملاؤه أربع قواعد رتسة مترتبة على 
المبدأين السابقين» وذلك لضمان تدفق سيل من 
الأفكار الأصيلة والجديدة لحل المشكلة المطروحة في 


بسي 9 


0 











الجلسة. وهذه القواعد هى . 


١‏ - ضرورة تحنب النقد: فلا بد من تجنب أي صورة 
من صور الحكم أو النقد أو التقويم أثناء جلسات 
العصف الذهني . 

؟ - إطلاق حرية التفكيرء والترحيب بكل الأفكار مهما 
يكن نوعها أو مستواها ما دامت متصلة بالمشكلة 
موضع الاهتمام؛ والهدف من هذه القاعدة هو مساعدة 
الفرد (أو الجماعة) على أن يكون أكثر استرخاءء وأقل 
تحفظأء وبالتالي أعلى كفاءة في توظيف قدراته على 
التخيل وتوليد الأفكار في ظل ظروف التحرر الكامل 
من ضغوط النقد والتقويم. 

0 كم الأفكار مطلوب: وهذه القاعدة تأكيد للميداً 
الثاني ذ فق اتوي العهت الذهني. وتعني أنه كلما زاد 
عدد الأفكار المقترحة من قبل أعضاء الجماعة كلما زاد 
احتمال بلوغ قدر أكبر من الأفكار الإبداعية الأصيلة أو 
المعينة على الحل المبتكر للمشكلة. فالطلاقة هى بنك 
الابتكار . ْ 


5 البناء على أفكار الآخرين وتطويرها: والمقصود 
بهذه القاعدة إثارة حماس المشاركين في جلسات 
العصف لذمني ا لكي 00 على كان 
بلورة ل ل 


6 
ا 











عق اهيفن العلفية إنتاراك دود لحتو 
جديدة)؛ أو غير ذلك من صور الإضافة والتطوير 
(تطوير الأفكار) . 


يحسن أن يسود الجلسة جو من خفة الظل والمتعة. 
وألا تكون جادة وكئيبة. ومن هنا ينبغى المشاركة في 
الضحك على الفكرة الغريبة والطريفة». وتجنب 


الاستهزاء بالآخرين» وبخاصة أصحاب الأفكار الغريبة. 


قحا يجب قبول الأفكار غير المألوفة أثناء جلسة العصف 


١/5 


١.4 


“اب 


توجيه أي نقد أو تقويم. 


ينبغي' التمسك بالقواعد الرئيسة للعصف الذهني وهي: 
ضرورة تجنب النقدء إطلاق حرية التفكير» الترحيب 
بكل الأفكار مهما يكن نوعهاء كم الأفكار المطلوب». 
والبناء على أفكار الآخرين وتطويرها. كما يجب توجيه 
عناية المشاركين إلى هذه القواعد كلما حاولوا الخروج 
عنهاء وعموماً يمكن كتابتها على لوحات كبيرة وبخط 
واضح ومن ثم تعليقها على جدران القاعة المخصصة 


ينبغي على المدرب أن يشجع المشاركين على المشاركة 
وإبداء الاقتراحات». وأن يكون على استعداد.للإسهام 
فى إحياء الجلسة بأفكاره الشخصية. 























كنا 


ينبغي أن تكون الجلسة موضوعية بعيدة عن الآراء 
والدفاعات الشخصية عن بعض الأفكار المتعلقة 
بالمشكلة موضوع الجلسة. 


يحسن تدوين وترقيم الأفكار المنبثقة من الجلسة بحيث 
يراها جميع المشاركين. ويمكن استخدام اللوحات 
لعمل ذلك. ولكن يجب أن تكون ذات مساحة 
مبحذودة. وأفضل طرق التسجيل استخدام أوراق 
(رسم) كبيرة»ء حيث يتم الكتابة عليها بالأقلام الملونة. 
ويمكن عرض هذه الأوراق على حامل 7 عن طريق 
تثبيتها على جدران الغرفة أو لصقها بشريط لاصق 
بحيث يرى جميم المشاركين كل الأفكار. 

يمكن للمدرب أن يتولى الكتابة بنفسه. أو يكلف أحد 
المساعدين الخطاطين بكتابتها لهء وفى هذه الحالة 
(وهي الأفضل والأولى) يمكنه التفرغ للسيطرة على 
المجموعة وتفسير الأفكار المقدمة. 

ويمكن كذلك تعليق عدد من الأوراف الكعيرة على 
جدران القاعةء ويسمم لكل مشارك أن مك أفكاره. 
ولكن باتباع قاعدة واحدة وهى . أثه يمكن لعضو واحد 
فقط أن يكتب في أي وقت ولكن بشرط أن يتفرغ 
الباقون لمشاهدته والاستماع إلى شرحه فقط. غير أن 
هذه الطريقة كثيرا ما تضيع وقت الجلسة . 

















حب 
طلم 
جه 


وجود مراقب جالس في مكان بعيد أثناء الجلسةء 


وبخاصة إذا كان واخداً من ذوي المكانة الهامة في 


المؤسسة» سوف يقف حاجزاً دون القدرة على الإبداع 


يغادر المراقب مقر الجلسة من خلال حجم الأفكار 
التى يتم طرحها في أعقاب ذلك . 


يجب على المدرب أن يدرك أن عملية العصف الذهني 
لسك غملية مقيمونة +75 للتحضول على الافكار 
الجديدة» مثلما حدث فى إحدى جلسات العصف 
الذهني في إحدى الشركات للبحث عن تصميم جديد 
لمنتح من منتجاتهاء إذ لم يتوصلوا إلى فكرة جديدة. 
وذلك لأن الأفكار المطروحة كانت بالفعل مطبقة في 
هذه الشركة» وبالطبع هذا لم يكن مضيعة للوقت لأنها 
نبهت الشركة إلى أنها ذات سمعة طيبة» كما أنها 
أعطت مديري الشركة ثقة بالفريق الذي يعمل معهم. 


يستحسن أن يكون عدد المشاركين ما بين (5 -؟١)‏ 
شخصاًء وإذا ما قل العدد عن ستة أشخاص فإن ذلك 
يعوق تدفق الأفكارء لأن كلاً منهم سوف ينتظر الآخر أو 
يكون أكثر تأدباء كما أنه إذا زاد العدد على (١؟)‏ شخصا 
نان زلاف رمهيا محير ل:دون كولية الأفكان وذلك لأن 
الأشخاص الأكثر حياءً وخجلاً لن يفصحوا عن أفكارهم . 








لبس من الضرورق. أن يتمتع المشارك بخبرة طويلة عن 
المشكلةء بل في الواقع قد يكون العكس هو المطلوب 
أحيانًء إذ يحسن أن تضم جلسة العصف الذهني بعض 
الأشخاص ممن لا تتوافر لديهم أدنى فكرة عن 
المشكلة. أو ممن يعملون في مجالات عمل أخرى. 
وذلك لأن من هم خارج المشكلة يمكنهم أن يسهموا 
بأفضل الأفكارء ولا تعوقهم المعرفة بالتفاصيل الفنية 
الدقيقة للمشكلة. 

يحسن أن تكون: درحات أو ركب المشاركين متساورة 
إلى حد معقول. ومن الأفضل ألا تزيد على مستويين 
أو ثلاثة مستويات من التدرج الوظيفي (الهرمي). وتقل 
أهمية ذلك بالنسبة للمؤسسات الصغرى التي يعرف كل 
شخص فيها الآخرء أما المؤسسات الكبرف نان الخليط 
الهائل من الدرجات أو الرتب سوف يحد من القدرة 
على الابتكار والانطلاق الحرء وخاصة إذا ما ظهر 
شخص أو عدة أشخاص يعطون أنفسهم الأولوية في 
تقديم الأفكار بالجلسة فتحجب الثقة عن ذوي الرتب 
الصغيرة (الموظف الصغير). 

من المهم التمهيد لجلسة العصف الذهني» وتهيئة 
المشاركين لهاء وإخبارهم مسبقا بموضوعهاء بالإضافة 


' إل اكسنر الحواجز النفسية ‏ وإزالة التوتر فيما بينهم . 

















الوسائل والمساعدات 




















الوسائل والمساعدات المرئية والسمعية 





4) احرص على استخدام الوسائل والمساعدات المرئية» 
فقد أثبتت العديد من الدراسات أن للرؤيا أثراً إيجابياً 
كبيراً على العملية التعليمية والتدريبية» حيث أظهرت 
الأبحاث التي أجرتها جامعة ويسكانسين أن هناك زيادة 
تبلغ 7/2٠٠١‏ في مستوى التعليم في حالة التعبير عن 
الكلمات بالمساعدات المرثية. 


كما أن الدراسات التي أجرتها جامعة مينوسوتا 
أوضحت أن الوقت اللازم لتوضيح فكرة معينة انخفض 
بنسبة /4٠‏ وذلك عند استخدام الوسائل المرئية في 
التقديم . 


وقد ذكر أحد مستشاري شركة (أي. بي . أم( أن 
الأفراد يحصلون 218 من المعلومات عن طريق الرؤياء و٠‏ 
عن طريق السمعء /١5‏ عن طريق اللمس والتذوق والشمء 
وأن الصورة لها تأثير أكبر من الكلمات بمفردها بمقدار ثلاثة 
أضعاف» وأن الكلمة والصورة معاً لها تأثير أكبر من الكلمات 
بمفردها بمقدار ستة أضعاف . 














كما أن بعض الدراسات أثبتت أنه يتم تحصيل 87/ من 
المعلومات عن طريق حاسة النظرء /١١‏ عن طريق حاسة 
السمعء 5/ عن طريق باقي حواس الإنسان. 

وفى مجال التذكرء فقد ذكرت إحدى الدراسات أن 
الإثسنان يسذكر 16// سما يقراء .و78 هما يسمعء :و78 :مما 
يرى. و٠8/‏ ممايرى ويسمعء و١٠/‏ مما يقول. و٠4/‏ مما 
يقول ويفعل. ولذا يقول الحكيم الصيني كونفوشيوس (401 
ق.م): «إنني أنسى ما أسمعهء وأتذكر ما أراهء ولكن أنفذ ما 
أفهمه) . 

ولو أن إنشاناً وضفت: للك مكانا ها بكلمات: مسموعة أو 
مقروءة لصعب عليك الوصول إليه. ولكنه لو رسم ذلك الموقع 
أو أعطاك خريطة له لوصلت إليه بسهولة ويسر. 

كما أن معدل الحديث العادي يتراوح انيف (535- 
0) كلمة في الدقيقة» ولكن معدل التفكير قد يصل إلى 
(450 - 08068) كلمة في الدقيقة» والرؤيا تساعد على التركيز 
ومن ثم على الاستفادة من أكبر قدر ممكن من قدرة الإنسان 
على التفكير . 
[ؤ15١]‏ كن متابعاً لآخر التطورات التقنية الخاصة بالوسائل 

التدريبية والمساعدات المرثيةء. واحرص على 
استخدامها . 


اعلم أن الوسائل والمساعدات المرئية كثيرة ومتنوعة 
منها: الفيلم السينمائي» فيلم الفيديوء البروجكتورء 


ع 








جهاز عرض الشرائح. الصورء السبورة. اللوحة 
الورقية . المجسمات. . . . إلخ . 

احرص على اختيار الوسيلة المناسبة للموضوع أو 
الفكرة المراد توضيحها. 

قم باختيار الوسيلة المناسبة لمستوى المتدريين الفكري 
والعلمي والإدراكي والوظيفي. وكذلك بالتسية 
لأعمارهم وخبراتهم واهتماماتهم . 


كا كف 


2- 
ع 


والمكان المتوفر. 
احرص على اختيار الوسيلة التي تحسن استخدامها 
وتتقن توظيفها لصالح العملية التدريبية. 


حدد الأهداف التي تريد الوصول إليها من خلال كل 
وسيلة مرثية تقوم باستعمالها. 


زر موقع التدريب لتخطيطهء ولوضع الوسائل المرئية 
في أماكنها المناسبة» وللتعرف على طبيعة الإضاءة 
وغيرها. 


3 9 8 
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لرؤية أفضل يحسن أن تضع الشاشة في ركن الغرفة 
وبزاوية في اتجاه المركزء فإن ذلك يغنيك عن 
استخدام شاشة كبيرة توضع في وسط الجهة الأمامية 


م 





من القاعةء علماً بأن هذه الشاشة الكبيرة ستكون مركزا 
لاهتمام المتدربين في حالة عدم استخدامهاء كما أن 
وجود الشاشة في الركن يمكنك (أثناء العرض) من 
استخدام السبورة المتواجدة في وسط الجهة الأمامية من 
القاعة إن احتجت إلى كتابة شيء ما عليها. 


-2 
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تجنب أن يحجب جهاز العرض رؤية المتدربين 
للشاشة . 


8 


تجنب المرور أمام جهاز العرض أو شاشة العرض 
فتحجب الرؤوّية عن المشاركين . 

كلما كان سطح الشاشة غير لامع كلما كانت الرؤية 
أكثر وضوحاء إذ أن الأسطح اللامعة تتسبب في 
انعكاس مزيد من الضوء إلى المشاركين مما يؤدي إلى 
إيذائهم وإزعاجهم . 


ل 


"١‏ احرص أن تكون الصورة واضحة على شاشة العرض» 
غير معوجة ولا ناقصة . 
5" احرص أن يكون الصوت واضحاً غير مشوش» وبقدر 





حاجة المشاركين» فلا هو منخهض دون الحاجة ولا 
هو مرتفع فوق الحاجة. 


يحسن أن تشغل الصورة مساحة الشاشة بالكامل . 


8 
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ينبغي أن يرى المشاركون كل ما يتم عرضه بسهولة. 


ص 





لذلك فإن أسفل شاشة العرض يحسن أن يكون بعيداً 
عن الأرض بمقدار 47 بوصة ٠١5(‏ سم)ء كما أن 
اعلى الشائية تحن أن مكون اعلى. من رؤوسن 
المشاركين بنسبة ©9/ على الأقل من ارتفاع مقاعدهم. 
تذكر قاعدة (57) لاختيار حجم الشاشة المناسب 
ظ وهي . 
-١‏ المسافة من الشاشة إلى الصف الأول من 
السناسة؛ 
5 - المسافة من الشاشة إلى الصف الأخير من 
الشاشة . 


4 
حم 
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ينبغي أن لا يزيد عرض أي صف من المقاعد عن 
لتسهيل العرض ولرؤية أفضل يمكنك أحياناً أن تجعل 
الأفراد يجلسون على شكل مروحة بزاوية )/١(‏ درجة 
تقريبا مع مواجهة المركز للشاشة. 

ينبغي الاحتفاظ بقطع غيار إضافية مثل: لمبة 
البروجكتورء بعض التوصيلات, الأدوات الكهربائية. 
إضافي , أو على الأقل تعرف كيف تحصل عليه في 
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وقت قصير إذا تعطل الجهاز المستعمل . 


يجب التعرف على الشخص المعني بالإشراف على 
القاعة (إدارياً وفنياً). ورقم هاتفهء وموقع الهاتف. 


ضرورة فحص الشاشة وجهاز العرض» وتجربتهما قبل 
الغيار البسيطة . 


احرص على فحص ما تود عرضه (أفلام» شفافيات» 
شرائ ؛ صورء رسوم؛)... إلخ). وتأكد من صلاحيته 
وجودته ونظافتهء وأنه جاهز للعرض» كما أنه مرقم 
قم بتنظيف عدسات جهاز العرض . 


تأكد من أن منفذ الهواء الخاص بجهاز. العرض غير 
مسدود.ء حتى لك يتسبب ذلك فى احتراق اللميات . 


إذا وضعت جهاز العرض فى الجهة الخلفية من القاعة 
فينبغي الاستعانة بشخص آخر للتشغيل» ويحسن تجنب 
إعطاء الأوامر لهذا الشخص مثل قولك: «الصورة 
التالية من فضلك»». ولكن أعطه صورة من الموضوع 
واتفق معه على بعض الكلمات أو الإشارات التى تعنى 
تغيير الصورة أو الشفافية. 





استخدم العدسات المناسبة والتى تكبر الصورة فى 
مسافات العررض ألم لمقصيرة أو ر تنصعر الصورة في مسافات 
العرض الطويلة . 

5 اله تضىء جهاز العرض إلا عندما تحتاجه لرؤية 

المعروض أو لوثارة الانتباه. 

يحسن إطفاء الجهاز أثناء تغيير الشفافية (أو الفيلم) 

حتى لا يحدث إبهار وتشويش للمتدربين» وكذلك 

حتى لا يتسبب في إحراج لك إذا ما تم عرض شفافية 

. بطريق الخطأ. 


كنا إذا تم العرض ولم تستطع إطفاء المصباح فيمكنك 
وضع ورقة (44) على جهاز العرض أو وضع قطعة من 
الكرتون (5<" بوصة) أمام واجهة جهاز العرض» ومن 

1 ثم يتم تحريك الورقة أو قطعة الكرتون في كلا 
الاتجاهين لحجب الضوء أو إظهار الصورة. 
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الأفلام التدريبية 


»٠»©ث‎ © © 





إذا رغبت في استخدام الفيلم السينمائي أو فيلم الفيديو 
فينبيغى عليك مراعاة التالى (بالإضافة إلى ما سبق ذكره في 
المرئيات) : 


أن يكون الفيلم مناسباً لموضوع البرنامج لا تكلف فيه. 
أن يحقق الفيلم أهدافك ويلبي احتياجات المشاركين . 
أن يكون الفيلم واضحاً وبحالة جيدة. 

أن تكون لغة الفيلم مفهومة لدى المشاركين . 


أن يكون الفيلم قصيراً ٠١(‏ 6 دفيقة. ومركزأء 
وبعيداً عن لغو الكلام وحشوه. 
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5"""!| أن تكون الإضاءة خافتة بالنسبة للفيلم السينمائي. 
وعادية بالنسبة لفيلم الفيديو. 
ايف 


على تطبيقات مباشرة . 
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أن يكون المستوى العلمي للفيلم مناسباً للمشاركين . 


أن لا يحتوي الفيلم على كلمات نابية أو مشاهد غير 
أخلاقية . 


أن يتناسب حجم الشاشة مع عدد الحاضرين» وعادة 
عدد المتدربين (750) متدريا فيتم استخدام شاشة مقاس 
(6؟) بوصةء وإذا كان عدد المتدربين أكثر من (ه/ا) ‏ 
متدربا فيحسن استخدام جهاز عرص بروجكتور. 

أن لا يسرف المدرب في الحديث وفي الشرح 
والمقاطعات أثناء عرض الفيلم. وذلك لغلة عقت 
انتباه المشاركين ويضعف تركيزهم . 

أن يحدد المدرب كيفية عرض الفيلم» بمعنى: هل يتم 


عرض الفيلم مرة واحدة ثم نكم الشتافقشة ام يعرص 
على أجزاء ويتبع كل جزء مناقشة وتطبيق ما ورد به؟ 


أن يتم التعريف بالفيلم وتقديمه للمشاركين مع تنبيههم 
إلى النقاط ذات الأهمية التي تريد منهم التركيز عليها. 


قد يكون من ا لمفيد 0 نفسيم المشاركين إلى مجموعات. 
انتهاء الفيلم يمكن مشاركة جميع الأفراد في مناقشة 
شاملة . 





ظ 4" وربما يكون من المفيد أيضاً تقسيم المشاركين إلى 
ظ مجموعات صغيرة؛ مع مطالبة كل فرد في المجموعة 
أن يركز اهتمامه على جانب أو دور أو شخصية معينة 
ليتعمق في فهمهاء ومن ثم يتم حوار خاص بكل 
مجموعة على حدة أو عام لجميع المشاركين . 
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000 ست طن إل لسيمه عدت فوج اصعب او مر ل بس وريدرم 











الشفافيات والبروجيكتور 





وإذا شئت أن تستخدم جهاز العرة ض العلوي 0معطءه:0) 
(7ماععزمعم أو جهاز العرض المعتم (220[66107 106و3م0) وما 
يتبع ذلك من استخدام الشفافيات 010 فيحسن بك 


مراعاة التالي (بالإضافة إلى ما سبق ذكره في المرئيات) : 
(43] يعتبر جهاز العرض العلوي هو الأكثر انتشاراً في الوقت 


كنج 
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الحالي؛ ولكي تستخدمه ينبغي عليك تحويل ما تريد 
عرضه إلى شفافيات. أما جهاز العرض المعتم فهو 
الأكثر تطوراًء وربما الأكثر انتشارأ في المستقبل» 
وذلك لأنك لا تحتاج عند استخدامه إلى تحويل ما 
تريد عرضه إلى شفافيات» كما أنه يمكنك من عرض 
المجسمات وبألوانها الطبيعية . 


اجعل لكل شفافية فكرة واحدة ما أمكن ذلك. 
ويمكنك استخدام أكثر من شفافية لخدمة فكرة واحدة. 
اجعل الشقافية بسيطة وواضحة غير معقدلة. 

احرص على توسيع المسافات بين الأحرف والكلمات 


وكذلك بين الأسطر. ويفضل ترك مسافة بين الأسطر 
تعادل ارتفاع الأحرف الكبيرة التي تستعملها. 

تذكر قاعدة (55) للكتابة وهي : (لا تكتب أكثر من 
ستة أسطر فى الشفافية الواحدة» ولا تكتب أكثر من 
ستة كلمات فى السطر الواحد»). 

استخدم الخط ذو )١8(‏ نقطة (فونط »١6‏ ارتماع ربع 
بوصة) أو أكسن: 

يحسن التنويع في مقاس الخط (الفونط) وذلك لبياد 
مدى التباين في أهمية الفكرة. ولكن احذر المبالغة في 





١‏ ا ا ا ا 





ا استعمل نوعين أو ثلاثة أنواع من الخطوط (نسخ» رقعة» 
ثلث. ديواني. . . إلخ) بحد أقصى للشفافية الواحدة» 
لأن استعمال أكثر من ذلك يتسبب في جذب انتباه 
المتدرب للشكل أكثر من انجذابه للمعلومات نفسها 


تجنب استخدام الآلة الطابعة في الكتابة على 
الشفافيات» واستبدل ذلك بالحاسب الالي الذي يحتوي 
على الخطوط الجميلة والرسومات الرائعة والصور 
المبدعة» كما ويمكنك الكتابة بخط اليد إذا كنت تتقن 
ذلك . 


يووا نجلاو انوت ددن سين 5 


"5" اكتب بخط داكن غير خافتء». واحذر الكتابة بخط 
رديء أو غير مقروء. 

استخدم الحروف الكبير ة (16]167 [112م02) والصغيرة 

١‏ (16]16 211م5)؛ حيث أن استخدام ذلك يكون أكثر 
دلالة من استخدام الحروف الكبيرة فقط. كما وياحسن 
استخدام الحروف الكبيرة للعناوين أو للوثارة أو 
للتناقض . 

استخدم في الشفافيات الأشكال البيانية والرسومات 
والصور بقدر الإمكان بدلاً من الاعتماد اذ رعلمو الجلمات 
والأر قام فقط 

5 أضف إلى الشفافية شيئاً من الخيال والإبداع .والابتكار 
والتغيير وذلك لمزيد من التأثير والتشويق . 


كاك لط 


بجامعة !3 
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للحصول على أشكال وصور فنية وإبداعية يحسن 
الرجوع إلى المراجع والإصدارات الفنية المتخصصة في 
هذا الشأن. 

تجنب استخدام النماذج المزخرفة (كثيرة الزخرفة). 
استخدم الأشكال الأفقية لمزيد من الوضوح في الرؤية. 
تجنب استخدام الحروف الرأسية في الشفافيات» لأنها 
قد تبدو جميلة ولكن يصعب قراءتها. 

رقم العبارات إذا كانت متتابعة أو إذا لزم ذلك . 

إذا كنت تكتب عناصر غير متتابعة فى الشفافيات 
فيحسن أن لا تقوم بترقيم هذه العناصر. ولكن استعمل 
الأشكال والعلامات مثل علامة الصح (تلم) والنجمة 
(*) والصندوق (0) والسهم (->) وغيرها. 

رقم الشفافيات لحفظ ترتيبها. 

استخدم لونين أو ثلائة ألوان لكل شفافية ولا تزد على 
ذلك» لأن زيادة الألوان تجعل من الصعب على العين 
التركيز على أهمية الصورة. 

استخدم الشفافيات ذات الألوان الفاتحة. 

ضع مكونات العرض على الجزء العلوي من الشفافية 


حتى يستطيع الحاضرون رؤيتها على الجزء العلوي من 
الشاشة . 
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استخدم العبارات القصيرة. واختر الكلمات الفعالة. 
واجعل الجمل في صيغة المحادثة (الكتابة للاستماع) 
ودعم الكلمات بالصور. 


اجعل لكل كشقافية عتوانا ركسا ناذا “كان لديا 


موضوع يحتوىي على عناصر ونقاط كثيرة فضع هذه 
النقاط فى عدة شفافيات». وضع لكل شفمافية من هذه 
الشفافيات نفس العنوان الوئيش؟ وتمكتك :(إن شعت 
أن تسبق العنوان بكلمة «تابع»» أو تلحق العنوان برقم 
يدل على تسلسل هذه الشفافية بالتشبية للموضوع. 
العنوان بشىء إذا كانت العناصر أو النقاط متتابعة 
ومتسلسلة ومرقمة. 


استخدم للموضوع أو الفكرة الواحدة (عندما تكون في 
أكثر من شفافية) نفس اللون ونفس الخطوط . 

لا تملا الشفافية (مقاس 44 ) بالكتابة والرسوم. ولكن 
اترك هامشا من جعيع الجوانب بمقدار بوصة واحدة 


على الأقل. 


يمكن استعمال طريقة نقل (أو رسم) الصور والحروف 
وذلك بوضع الأصل تحت الشفافية وإعادة تخطيطهاء 
تمامأ كما يفعل التلاميذ في نقل الصور والخرائط على 


ورف شفاف . 


0 1 ع 
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إذا كانت لديك شفافية مكتوب عليهاء وأردت أن 
تحدث أي تغيير مؤقت فيها أثناء العرض (بأن تضيف 
أو تلغي بعض الكلمات أو الصور) دون أن تتأثر 
الشفافية الأصلء فضع شفافية خالية على هذه 
الشفافية؛ ثم اكتب على الشفافية الخالية ما شئت» 
وبهذا تستطيع أن تحقق ما تريد دون أن تمس الشفافية 
الأصل. ويمكنك كذلك استعمال ألوان مؤقتة سريعة 
الإزالة لأداء الغرض سالف الذكر. 

يمكنك إن شئت تلصيق بعض الأوراق الملونة على 
الشفافية . 











_- 
> 
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4م" احفظ الشفافيات فى إطار أو حوافظ خاصة بهاء 
ويمكنك بعد ذلك أن تحفظها في ملف وذلك للحفظ 
والترتيب وسهولة التعامل معها. 

يمكن إظهار الشفافية كاملة أو إظهار جزء منها وإخفاء 
الجزء الآخر وذلك باستخدام أي مادة معتمة أو مظلمة 
(ورقةء أو كرتونء أو غيرها) ووضعها على الجزء 
المراد إخفاؤهء ثم الكشف عنه تدريجيا. 
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يمكنك كذلك تقطيع مادة الإخفاء إلى قطع مناسبة ثم 
تلصيقها على الكلمات أو الرسوم المراد إخفاؤهاء كما 
ويمكن وضع مادة الإخفاء على الشفافية بكاملها مع 
تقطيع أجزاء داخلية منها بقدر الكلمات أو الصور التي 
تود إظهارها. 
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احرص أن يكون لديك مجموعة من الشفافيات الخالية 
أثناء العرض للاستفادة منها. 

احرص على نظافة الشفافيات وعلى ترتيبها واتجاهها 
إذا احتجت إلى استخدام نفس الشفافيات لمرات عديدة 
فيحسن عمل نسخة منها والاحتفاظ بالأصلء وذلك 
لأن تكرار استعمال الشفافية قد يعرضها للتلف. 
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إن استطعت استخدام جهاز التحكم عن بعد 160066) 


([002:50 لتحريك وتغيير الشفافيات فافعل فإنه نافع 
ومقيل جدا. 


-_ 
مح 
الب 


هناك طرق عديدة للكتابة على الشفافية منها: الكتابة 
باليد (بالألو ان). الحروف الجاهزة اللاصقة؛ استخدام 
آلة التصويرء استخدام الحاسب الآلي. التصوير 
الفوتغرافيى (يمكن به تغيير الحجم). الأفلام الساخنة. 
وغيرها. 

اعلم أن إضاءة وإطفاء المصباح الخاص بجهاز العرض 
يمكنك من جذب انتباه المشاركين . 
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الشرائح (511:065) 





وإذا قررت استخدام الشرائح (8"امم) (511465) فيحسن 


الانتباه (بالإضافة إلى ما سبق ذكره في المرئيات) إلى الأمور 


التالية : 


524 


ب 
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راجع الشرائح وتأكد أنها هي المطلوبة وأنها مرتبة 
وجاهزة للعرض . 
إذا استطعت قراءة الشريحة أثناء تداولها باليد فسوف 


حدد ما إذا كنت ستستخدم الشرائح الأفقية أم الرأسية 
أم كليهماء فذلك يحدد حجم الشاشة ونوع جهاز 


كنت 





لفقي لأنها قثاسية للشاقنات الا 6 اشر 3 
الرأسية أو المختلطة ما بين الأفقية والرأسية يجب أن 


- 
2 
الم 


استخدم قاعدة (55) للكتابةء وإن كان البعض 
يستحسن قاعدة (08) للكتابة»ء وهي: «لا تكتب أكثر 
من ستة أسطر فى الشريحة الواحدة» و[ تكدن اكثر 
من ست كلمات فى السطر الواحد» . 

عشر كلمات أو أقل للشريحة الواحدة. 

للتأكد من قابلية الحروف للقراءة يستحسن أن يكون 
ارتفاع الحروف ربع بوصة (فونط )١8‏ على الأقل. 
احرص على ترك مسافات كافية بين الكلمات وبين 
الحروف وكذلك بين الأسطر. 
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استخدم كلا من الحروف الكبيرة 2غعئاء1 2[1]ذم2©) 
وكذلك الصغيرة (161165 11همم5) . 


- 
_32 
4م 


استخدم الكلمات البسيطة والفعالة, واختر الجمل 
القصيرة . 
اكتب العبارات في صيغة المحادثة (الكتابة للاستماع) . 


ات 
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تأكد من نظافة الشرائحء. وهناك الكثير من المواد 
التجارية التي تساعد على ذلك . 


تأكد من سهولة حركة الشرائح . 


احرص على تباين الألوان. فمثلاً: الأزرق الغامق 
والأسود والبني للأرضية» والأبيض والأصفر والأحمر 
للحروف والصور. 


استعمل جهاز التحكم عن بعد ([002201) 6أمصمع خ1) أو 
استعن بمساعد لتغيير الصورء. وذلك لتتمكن من 
مواجهة المشاركين أطول فترة ممكنة. 


ضع علامة من اللصق الأبيض على مفتاح تشغيل 
العرض للأمام حتى تمنع العرض للخلف (بطريق 
الخطأ). وكذلك لكي تتمكن من رؤية هذا المفتاح 
سهولة فى الغرف | لمظلمة. 

يفضل أن تبدأ وتنتهي بشريحة سوداء حتى لا تتسبب 
في إزعاج المشاركين بالأضواء المبهرة . 

حدد الوقت الخاص لكل شريحة بالنسبة للوقت 
الإجمالى. وعادة يكون الوقت من )5١  ١6(‏ ثانية 
لكل شريحة وقتاً مناسباً (إلا إذا كان الأمر يحتاج إلى 








المعدن 00 0 علماً بأن الكرتون قل يسبب 
مشكلات بسبب انحشار الصورة. 
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وعند استخدامك للحاسب الآلى كوسيلة من وسائل 
التدذريب الفعالة والحديثة والمتطورة فيحسسن تذكر ومراعاة 
الأمور التالية : 


؟٠"‏ اعلم أن ثورة المعلومات والحاسب الآلى هى ثورة 
العصر التي لا يمكن تجاهلها في عالم التدريب . 

تذكر دائمأ أن تقنية الحاسب الآلى ربما تقضى خلال 
السئوات العشر القادمة على كثير من وسائل التدريب 
التقليدية كالبروجكتور والشرائح والتلفزيون وغيره. 

اختر جهاز الحاسب الآلي المناسب للتدريب» والذي 
يمكن به عرض المعلومات على شاشة كبيرة نسبياء 
وبالألوان»ء وبطرق فنية جميلة. 
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|501١‏ يمكنك استعمال الصوت مع الصورة. 
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الحاسب الآلى . 


تابع آخر ما أنتجه وينتجه عالم الحاسب الآلى وحاول 


افتناءه وتطبيقه. لد سيما الانترنتب و(126مم2 0 7 
وعيره. 


ع 5 1 





السبورة الثابتة والمتحركة 





وإذا أردت استخدام السبورة سواء كانت ثابتة أم متحركة. 
وسواء كنت ستستخدم الطباشير أو الألوان معاعة11 عه عالقطه) 
(803:4. أو كانت اللوحة ممغنطة أو غير ممغنطة؛. فيحسن 
مراعاة التالي : 


ظ تعتبر سبورة الألوان أفضل وأكثر تطورا من سبورة الطباشير» 
ظ وهى الشائعة الآن». كما أنها أكثر جمالا ورونقاً ونظافة من 
الثانية 4 ويمكن استخدام أنواع وأحجام عديدة من الألوان 1 إٍ 


5 ا ةليود وروي ا عت موا جد لس مل لكا سي بف ولاؤاياجه صبط سد ممعت د ل عه بلطاو زعي لام لالهو وبمباعه ل عوعفرط لبا وح جد :ب 





0 
اس 


حسن خطك ما استطعت». وتجنب الكتابة بخط رديء 
غير ممّروء. واكتب بخط واضح وكبير. 

احرص على العبارات القصيرة والجمل المختصرة . 
احرص على الصور والأشكال وتبيان العلاقات بالأسهم 
والخطوط . 

تأكد من نوعية الألوان التي ستستخدمها للكتابة. 
حيث ينبغي أن تكون من النوع سريع الإزالة 
(2ع71251 0ه0طغ 17173 02 4دوطء1نط177)) وتجنب النوع 
الذي لا يزول بالممحاة. 
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تأكد من صلاحية الألوان وأنها سائلة قابلة للكتابة غير 
جافة» كما ينبغي تغطية اللون بعد استخدامه مباشرة كى 


لا يجف . 


لت 


أحمرء ٠.‏ .اه إلخ). 


7" اكتب على السبورة الواحدة في المرة الواحدة بلونين أو 
ثلا ية ألوان ولا ترد. 
اوم تأكد من جودة وصلاحية ونظافة الشفهاة الثن 
١‏ 5م إن استطعت أن تقتني السبورة (اللوحة) الممغنطة 
ٌْ فافعلء. فإن بإمكانك الكتابة عليهاء كما أن بإمكانك 


كت 








تثبيت وتعليق ما شئت عليها من الأوراق والبطاقات. 


إذا كنت تعرض أفكار رئيسة بواسطة السبورة الممغنطة. 
فيمكن طباعة الكلمات الأساسية على بطاقة للعرض» 
ومن ثم تثبيتها على السبورة» ونقلها إلى المكان الذي 
تريدء أو تصنيفها على السبورة لمعرفة العلاقة بين 
الأفكار المختلفة . 


اللون الأبيض هو أفضل الألوان بالنسبة للسبورة التى 
يراد الكتابة عليهاء أما إذا كان الغرض من السبورة 
التغبيت والتعليق فيمكن استعمال السبورات الملونة» 
وعموماً فإن السبورات ذات الألوان الفاتحة أفضل من 
السبورات ذات الألوان الداكنة . 


تتحسي الشسورات:ذات: الالوان الزاهية ان تعديد: 
اللمعان. 

إن استطعت أن تجعل فى القاعة أكثر من سبورة 
فافعل» فلربما احتجت أن يكتبى كثيراً دون أن تمعحو 
كينا .متها ء 


الأيمن أو الأيسر) في حين اجعل السبورة المتحركة .في 
ركن القاعة الأمامى (الأيمن أو الأيسر)ء وذلك 
للاستفادة من الجهة الأمامية لتعليق شاشة العرض أو 
النسبورة الثابتة أو غيرها. 


3 





يحسن أن يكون أسفل السبورة مرتفعاً عن الأرض 
بمقدار ١٠٠سم‏ تقريباء وأن يكون أعلى السبورة مرتفعاً 
عن الأرض بمقدار ٠اسمء‏ وبمعنى آخر يحسن أن 
لا يزيد عرض السبورة عد عن ١١٠اسمء‏ حيث إنه يصعبف 
على الإنسان ذي الطول الطبيعي أن يكتب عند أكثر من 
هذا الارتفاع . 


اكتب أعلى السبورة فإنها أيسر للقراءة» وتجنب ما 
استطعت أسفلها فلربما شق على بعض المشاركين 
قراءتها . 

إذا أردت أن تثبت السبورة في منتصف الواجهة الأمامية 
فاجعل شاشة العرض متحركة بحيث يمكن رفعها 
وخفضهاء وثبتها أمام السبورة؛ء وتجنب أن تستخدم 
السبورة (وإن كانت بيضاء) كشاشة للعرضء. لأنك 
ستضطر لمسح ما كتبت عليهاء كما أنها لن تكون 
واضحة للعرض . 


يا ود 





اللوحة الورفية 





وإذا ا 8 ع أله ال لم اللوحة الورقية (063115© منذ11) 
فتذكر (بالإضافة إلى ما سبق ذكره في المرئيات وكذلك في 
السبورات) التنبيهات والملاحظات التالية : 


توجد مقاسات عديدة من اللوحات الورقية ولكن الشائع 
منها ٠6سم‏ ءا ١٠٠سبمء‏ ولذا فإن هذا المقاس ينفع 
لبرنامج تدريبي لا يزيد عدد المشاركين فيه على أربعين 
مشاركا. أما إذا زاد العدد على ثلاثين مشاركا فيحسن 
الكتابة بخط كبير أو استعمال لوحات ذات مقاس أكبر. 


َك 
5 
دح 


إذا كنت لا تحفظ النقاط الهامة فيمكنك كتابتها قبل 
بداية الإلقاء بالقلم الرصاص على الأوراق (أعلاها) 


دعت 








دون أن يراها المشاركون» ومن ثم تقوم عند التدريب 
وأثناء الإلقاء بكتابتها أو رسمها بالألوان. 

تمكنك: إعداذ يعظن الأوراق «مسيقا من يت الكتانة أو 
الرسوم؛ ومن ثم تغطية بعض الكلمات أو الأشكال 
الهامة ببعض الشرائح الورقية التي يمكن إزالتها أثناء 
الكلمات أو الأفكار أو الأشكال . 

حاول استعمال تشكيلة من الألوان ولكن دون المبالغة 
فى ذلك (ثلاثة ألوان بحد أقصى) . 

اترك الثلث الأسفل من اللوحة «الورقة) فارغاً حتى 
يتمكن الجالسون في الخلف من رؤية الكلام بالكامل . 
احرص على إضفاء مزيد من الإثارة والجاذبية على 
اللوحات وذلك باستعمال الخطوط والأشكال. 

لإخراج لوحة ورقية ملونة وفائقة التصميم والجمال. 


ا ين فك 














في الختام لا يسعني إلا أن أحمد الله عز وجل على 
توفيقه وإعانته لي في إتمام هذا الجهد المتواضع الذي 
أسال: الله تتعاليى. أن مناوك فض وأن..يتفيله خالصنا لوحي 
الكريمء وأن يعين القارىء على فهمهء وقبوله بقبول حسن» 
والاستمتاع بما جاء فيه. 


إن موضوع التدريب وفن الإلقاء والخطابة موضوع 
«حيوي عبر التاريخ» ويحسن بمن يود قيادة الآخرين والتأثير 
فيهم أن يتقنهء ولكن إتقانه لا يكمن في قراءة هذا المؤلف 
أو غيرها من المؤلفات في هذا الموضوعء وإنما هذه هي 
البداية التي ينبغي أن تتبعها ممارسة عملية» وتقويم مستمرء 
وتسديد لاا يتوقففا. 


إن على الملقى المدرب أن يدرك أن التوفيق والسداد 
فد الله ماني كه أن عليه" اذا يلاعو دائما يما :دعا ود اتوم 
حيث قال الله تعالى على لسان موسى عليه السلام: ##ربٌ أشن 
لي صَذيك 69 وَمِيَرَ لي أتيىك 09 وأعثل عُفْدَةٌ ين لمان 2 
يهأ مولي (9* [طه: 56 - 58]. 








سيا له الله تعالي أن يشرح صدورنا للحق. وأن بيسسر 


أبو عبد الله 
د. على الحمادي 


ع 2 9 
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من إصدارات 


مركر التفحير الإيداعي 





أمسك عليك هذا سلسلة قواعد وفنون التعامل مع الآخرين 
)١(‏ د. علي الحمادي . 

الكنز الذي لا يكلف درهماً - سلسلة قواعد وفنون التعامل مع 
الآخرين (؟) د. على الحمادي. 

لا تكن شبحاً - سلسلة قواعد وفئون التعامل مع الآخرين 
(9) د. علي الحمادي . 

لا تكن كصاحب الجباعة - سلسلة قواعد وفنون التعامل مع 
الآخرين (5) د. علي الحمادي . 

وإذا غلا شيء على تركته ‏ سلسلة قواعد وفنون التعامل مع 
الاخرين (0) د. على الحمادي. 

)٠١(‏ حكمة قيادية ووصية إدارية ‏ سلسلة حكم ووضايا 
إدارية )١(‏ د. علي الحمادي . 

صنعة العظماء - كيف تصبح نجماً اجتماعياً - سلسلة قواعد 
وفنون التعامل مع الآخرين (5) د. على الحمادي. 

جند المعالى ‏ السلسلة التربوية )١(‏ خليل صقر. 

شرارة الإبداع - سلسلة الإبداع والتفكير الابتكاري )١(‏ د. 
على الحمادي . 
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مبدعون عبر التاريخ ‏ سلسلة الإبداع والتفكير الابتكاري 
(0) د. على الحمادي. 

حقنة الإبداع ‏ طرق الإبداع الثمان - سلسلة الإبداع والتفكير 
الابتكاري (”) د. علي الحمادي. 

(0*) طريقة لتوليد الأفكار الإبداعية ‏ سلسلة الإبداع والتفكير 
الابتكاري (4) د. علي الحمادي. 

صناعة الإبداع - سلسلة الإبداع والتفكير الابتكاري (5) د. 
علي الحمادي . 

استمتع مع الإبداع ‏ تدريبات وتمارين إبداعية - سلسلة الوبداع 
والتفكير الابتكاري (65) د. على الحمادي . 

نعم.. إنه الطريق إلى نعم - سلسلة الحوار والتفاوض 
والاتفاق )١(‏ د. على الحمادي. 

التغيير الذكى - سلسلة إدارة التغيير )١(‏ د. على الحمادي . 
الطريق إلى لا ١6(‏ طريقة للتغيير) - سلسلة إدارة التغيير 
(90) د. علي الحمادي . 

مقاومة المقاومة ١(‏ طريقة لريادة التغيير وترويض المقاومة) ‏ 
سلسلة إدارة التغيير (؟) د. علي الحمادي. 

أسرار التفوق الدراسي ‏ سلسلة النجاح )١(‏ أ. محمد ديماس . 
إدارة الاجتماعات - سلسلة مهارات إدارية )١(‏ د. علي الحمادي . 
إشراقة تربوية ‏ السلسلة التربوية (5) أ. مريم عبدالله 
عبدالرحمن النعيمي . 

5 طريقة ووصية لتصبح مدرباً ناجحاً وخطيباً مؤثراً 
ومتكلها بنارها ح بستلفلة"“قتون الألقاء :والناريي: والمفظاة-(1) 
د. على الحمادي. 

فنون الحوار والإقناع - سلسلة الحوار والتفاوض والاتفاق 
(9) أ. محمد ديماس . 
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الإنصات الانعكاسي (50 طريقة للتأثير في نفس الطفل وعقله - 
ببلسلة قكوة بوتراعنل التعام سم الأطفال. (1) | اشعييد 
ديماأس . 

عشرون سياسة تربوية خاطئة - سلسلة فنون وقواعد التعامل مع 
الأطفال (؟) أ. محمد ديماس. 

تشاجر الأشقاء ‏ المشكلات السلوكية أسبابها وعلاجها 
وطرق الوقاية منها ‏ سلسلة فئون وقواعد التعامل مع 
الأطفال (") أ. محمد ديماس. 

كيف تغير سلوك طفلك ‏ سلسلة فنون وقواعد التعامل مع 
الأطفال (5) أ. محمد ديماس . 

هكذا هم في القرآن ‏ السلسلة التربوية (*) أ. أحمد صقر 
السويدي . 

السهل الممتنع - مهارات التفاوض وفئون الحوار الاتفاق - 
سلسلة الحوار والتفاووض والاتفاق ("؟) د. على الحمادي. 
وكذلك السهل الممتنع - 07 تكتيك تفاوضي ‏ سلسلة الحوار 
والتفاوض والاتفاق (5) د. على الحمادي . 

3 تقنية للتدريب والإلقاء المؤثر (فن استخدام الأساليب 
والوسائل التدريبية الحديثة) - سلسلة فنون الإلقاء والتدريب 
والخطابة () د. علي الحمادي . 
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ذلك - بعد توفيقالله تعالى - لهمته 





























4 يولدالانسان خطيبياً شؤكرا ولا. 











واجتهاده وحرصه على تطوير نفسه. 
لذلك فإن أول خطبة خطيبها عثمان 
بن عفان رضي الله عنه ارتج عليه فقال: 
''أيها الناس إن أول كل مركب صعبء وإن 
أعش تأتكم الخطب على وجهها. وسيجعل 
الله يعد عسر يسرا إن شاء الله . 
وروي عن عمر بن سعيد بن العاص أنه 
كان لا يتكلم إلا اعترته حبسة 4 منطقه؛ 
فلم يزل يتشادق ويعالج إخراج الكلام حتى 
مال شدقه ولذلك ثُقَّب بالأشدق وفيه 
يقول الشاعر: 
تشدق حتى مال بالقول شدقه 
وكلخطيبلاأيبائلكأشدق 
!هنذا الكتاب حاولت تسطير (333) 
تقنية للتدريب والإلقاء المؤثر أظنها نافعة 
لكل من يواجه الناس كمدرب أو كمحاضر أو 
كمدرس أو كخطيب أو كواعظ أو كمقدم لأي 
ورقة علمنية؛ راجياً من الله القبول؛ سائله ‏ 
سبحانه وتعالى التوفيق والسداد للكاتب 
وَالْقَاري... واتلحمد اكلة'زب العلمين” 


